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1. Uvod a cil

Cilem smérnice je ureni postupu pii uzavirani smluv, jejich evidenci v aplikaci
PROXIO a Archivu smluv MC P14 a pfi uveiejiiovani smluv v registru smluv dle
zékona ¢.340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach UucCinnosti nékterych smluv,
uvetejnovani téchto smluv a o registru smluv, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen
,,zakon o registru smluv*).

Preferovana je elektronicka forma uzavirani smluv. Elektronickou smlouvou se
rozumi smlouva uzaviena Vv elektronické podobé (ve formatu PDF/A), ktera je opatiena
uznavanymi elektronickymi podpisy smluvnich stran (na strané MC P14 véetnd
casového razitka).

2. Oblast a rozsah pouziti

Tato smérnice je zdvazna pro zaméstnance MC P14, zafazené do UMC P14 a pro
SMP14, pokud se tyka smluv uzaviranych jménem MC P14 na zékladé piikazni
smlouvy, uzaviené mezi MC P14 a SMP14. Tato smérmice se vztahuje téZ na
piispévkové organizace, které jsou ziizené MC P14, a na SMP14 (v piipadech, kdy
nezastupuje MC P14) a TSP14, ato v &asti 5.1.2, 5.3.2 a 5.3.3.

3. Pojmy a zkratky

3.1 Pouzité zkratky

MC P14 Méstské Cast Praha 14

UMC P14 Utad méstské ¢asti Praha 14

PO Piispévkové organizace ziizené MC P14

SMP14 Sprava majetku Praha 14, a.s., ICO: 25622684
TSP14 Technické sluzby Prahy 14 SP, s.r.o., ICO: 24249955
OPKC Odbor pravnich a kontrolnich ¢innosti

ORES Odbor #izeni ekonomiky a §kolstvi

UlA Utvar interniho auditu

RMC P14 Rada méstské &asti Praha 14

ZMC P14 Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 14

VZ Vetejna zakazka

VZMR Veftejna zakazka malého rozsahu

PROXIO Software pro ukladani smluv (elektronicka evidence smluv)
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4.2

Pravomoci a odpovédnost

Pravomoc ZMC P14 a RMC P14

Pravomoc ZMC P14 a RMC P14 se tidi zékonem ¢&. 131/2000 Sb., o hlavnim méstd
Praze, ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen ,,zdkon o Praze®), a usnesenimi pfijatymi
na jeho zaklade¢.

Svéreni pravomoci k uzavirani nékterych smluv

V souladu s ust. § 94 odst. 3 zékona 0 Praze, RMC P14 svéfuje UMC P14, a to vjhradné
jednotlivym vedoucim odbord UMC P14, pravomoc uzavirat za MC P14:

a)

b)

c)

d)

9)

smlouvy, jejichz pfedmétem je finanéni plnéni ze strany MC P14 do vyse 500.000
K¢ véetné, a to bez DPH,

smlouvy se spole¢nosti TSP14 a SMP14, jejichz pfedmétem je financni plnéni ze
strany MC P14 do vyse 1.500.000 K¢ v¢etné, a to bez DPH,
smlouvy, jejichz pfedmétem je zpracovani/zajisténi:

- zemn¢ planovaciho podkladu — studie,

- projektové dokumentace pro izemni rozhodnuti,

- dokumentace pro stavebni povoleni,

- dokumentace pro provedeni stavby,

- technického dozoru investora,

- koordinatora BOZP,

- pravnich sluZeb

- administrace vetfejné zakazky,

do vyse 1.500.000 K¢ véetné, a to bez DPH,

smlouvy o zpracovani osobnich Udaji ve smyslu ¢lanku 28 nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o0 ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich tdajii a o volném pohybu téchto tdajii a o zruseni smérnice
95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju), jejichz predmétem neni
finanéni plnéni ze strany MC P14,

dohody o ml&enlivosti, jejichZ pfedmétem neni finanéni plnéni ze strany MC P14;

dohody o vypotadani prav a povinnosti (zavazkil) ze smluv (vcetné objednéavek), na
néz se vztahuje povinnost uvetrejnéni prosttednictvim registru smluv dle zakona o
registru smluv, a které nebyly uvetejnény prostrednictvim registru smluv ani do ti
mésict ode dne, kdy byly uzavieny, a jsou tak zruseny od pocatku; pravomoc se
vztahuje na uzavirani dohod o vypofddani prav a povinnosti ze smluv, jejichz
pfedmétem nebylo Zadné financ¢ni plnéni, nebo jejichz pfedmétem bylo finanéni
plnéni ze strany MC P14 do vyse 500.000 K& véetné, a to bez DPH;

dohody o vypotadani bezdtivodného obohaceni, které vzniklo plnénim z neacinnych
smluv, na néz se vztahuje povinnost uvefejnéni prostiednictvim registru smluv dle
zakona o registru smluv, a to v ptipad¢, ze doslo k plnéni jejich pfedmétu diive, nez
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4.3

5.1

5.1.1

byly uvetejnény prostfednictvim registru smluv a za predpokladu, Ze k uvetejnéni
takovych smluv prostfednictvim registru smluv doslo ve lhité tfi mésict ode dne
jejich uzavfeni; pravomoc se vztahuje na uzavirdni dohod o vypotadani
bezdivodného obohaceni, které vzniklo plnénim z neucinnych smluv, jejichz
predmétem nebylo zadné financni plnéni, nebo jejichz predmétem bylo finan¢ni
plnéni ze strany MC P14 do vyse 500.000 K¢& véetné, a to bez DPH.

U smluv s opakujicim se plnénim uzavienych na dobu neurcitou se pro uréeni hodnoty
finan¢niho plnéni ze strany MC P14 pouzije soucet plnéni za dobu CEtyf let.

Vedouci odbori jsou povinni pii realizaci vyse uvedené pravomoci postupovat
v souladu se zasadami péce fadného hospodare, transparentnosti, ptiméfenosti, zakazu
diskriminace a rovného zachazeni. O uzavieni smluv dle pism. b) az g) tohoto odstavce
jsou vedouci odbori povinni prokazatelné informovat geséné piisluiného ¢lena RMC
P14. Pfi uzavirani smluv S finanénim plnénim je piislusny piikazce operace povinen
postupovat dle smérnice QS 74-01 Zadavani vefejnych zakazek.

Vedouci odborti maji moznost i v ptipad€ uzavirani smluv dle tohoto odstavce predlozit
tyto smlouvy ke schvdleni RMC P14 (pfipadné¢ ZMC P14). O tomto postupu muize
rozhodnout i ges¢éné prislusny ¢len RMC P14.

Ostatni pravomoci a odpovédnost

Ostatni pravomoci a odpovédnost jsou stanoveny v kapitole 5. této smérnice.

Popis ¢innosti
Priprava navrhu smlouvy

Povinnosti piedkladatele navrhu smlouvy — materiilu pro jednani RMC P14
a ZMC P14

Navrh smlouvy musi byt pfed zapracovanim do materidlu pro jednani RMC P14
a ZMC P14 podle povahy véci projednin s vedoucimi dotéenych odborit UMC P14
a vzdy konzultovan s oddélenim pravnim a vefejnych zakazek OPKC, vyjma smluv
zpracovanych Vradmci procesu zaddvani vefejnych zakdzek dle platné
legislativy externim subjektem (napf. administratorem). V ptipadé zpracovani navrhu
smlouvy takovym externim subjektem odpovida za spravnost z pravniho hlediska tento
externi zpracovatel, ktery predklada prostfednictvim dotcen¢ho odboru tyto smlouvy
pfimo na jednani RMC P14. OPKC konzultuje a podili se dle pozadavki a potieby
odbort téz na tvorbé navrhti smluv, které jsou uzavirany postupem dle odst. 4.2 této
smérnice (zejm. Vv piipad¢é smluv dle pism. b) az g) odst. 4.2).

Jestlize ze smlouvy vyplyva penézni plnéni nebo nepenézni plnéni (véci, majetkova
prava, jiné majetkové hodnoty), a to na strané piijmi nebo na strané vydaju, tj. pokud
Z uzaviené smlouvy vyplyvaji skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi (tzv. Gcetni
zaznamy, které jsou podkladem pro vytvofeni ucetniho dokladu anebo tvoii jeho
soucast), pak musi byt navrh smlouvy vzdy (ij. i v pfipadé smluv, které jsou uzavirany
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5.1.2

5.2

521

postupem dle odst. 4.2 této smérnice) projednan téz s vedoucim ORES, z davodu
kontroly platebnich a faktura¢nich podminek smlouvy a z divodu posouzeni danovych
souvislosti pifedmétu smlouvy (mj. DPH, DPPQO). Jestlize ze smlouvy vyplyva finan¢ni
zavazek, predd vedouci ORES smlouvu K piedbézné kontrole dle zikona
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozd¢&jsich piedpisu, spravei rozpoctu.
Pokud se bude smlouva tykat n¢kolika rozdilnych praci nebo sluzeb, bude zptisob
uhrady specifikovan pro kazdou zaleZitost samostatné. U SMP14 je tato problematika
feSena jejich finanénim utvarem, u PO pfislusnymi ekonomy.

Tento postup se tyka i darovacich smluv a nepenéznich plnéni.

Pozn.: Pro vySe uvedenétypy smluv je ddle v textu této smérnice uZivan
pro zjednoduseni termin ,,smlouvy, 7 nichZ vyplyva financéni plnéni*.

Ptipadna stanoviska dotcenych osob, pokud nedojde pouze k parafovani navrhu
smlouvy, tvoii soucast predlozeného materialu.

Smlouvy, které podléhaji uveiejnéni v registru smluv

Navrhy smluv, které podléhaji uvetejnéni dle zakona 0 registru smluv, musi obsahovat
ustanoveni tohoto (¢i obdobného) znéni:

,, 1ato smlouva nabyva platnosti dnem jejiho podpisu obéma/vsemi Smluvnimi stranami
a ucinnosti dnem jejiho uverejnéni v registru smluv, v souladu se zakonem ¢. 340/2015
Sb., o registru smluv, ve znéni pozdéjsich predpisii.

Postup pii podpisu smlouvy, ktera byla projednaina RMC P14 nebo
ZMC P14 a pri opatieni smlouvy doloZkou

Cislovani a identifikace smluv

Smlouva bude zpracovatelskym odborem ¢i SMP14 zavedena do aplikace PROXIO,
ktera automaticky vygeneruje ¢islo smlouvy pii zaloZeni nového dokumentu. Pokud
zpracovatelsky odbor ptidéluje smlouvam jesté vlastni ¢islo, uvede toto ¢islo do kolonky
Hexterni ¢islo® v ramci udaje kauzy v aplikaci PROXIO, pficemz bude postupovat
nasledovné: na prvnim misté¢ bude posledni dvojcisli kalendainiho roku, v némz je
smlouva uzaviena. Za lomitkem pak bude uveden pfislusSny odbor (ptipadné
s odd&lenim) ve zkratce, podle platného organizaéniho fadu UMC P14 anebo SMP14.
Na poslednim misté, opét oddéleném lomitkem, bude uvedeno ¢islo smlouvy podle
Ctyfmistné Ciselné fady, vedené na jednotlivych odborech a samostatnych tsecich nebo
na SMP14 (ptiklad: 09/ORES-OUE/0016).

Zpracovatel rovnéz v aplikaci PROXIO doplni veskeré identifika¢ni udaje a parametry
smlouvy (identifikace smluvnich stran, ndzev a pfedmét smlouvy, splatnost, popf.
parcelni ¢islo nemovitosti apod.) tak, aby bylo mozno konkrétni smlouvu v evidenci
dohledat podle riznych kritérii.
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5.2.2

5.2.3

U dodatku ke smlouve se uvadi pouze piislusné ¢islo dodatku a ¢islo stavajici smlouvy,
které je dodatek soucasti (napt. dodatek ¢. 1 ke smlouvé ¢. ...). V aplikaci PROXIO se
dany dodatek vede u piislusné smlouvy.

Tento bod se vztahuje rovnéz na smlouvy, které jsou uzavirany postupem dle odst. 4.2
této smérnice.

Parafovani zavére¢ného znéni smlouvy

Na zakladé usneseni RMC P14 nebo ZMC P14 piipravi zpracovatel piislusny pocet
stejnopisi kone¢ného znéni smlouvy (obvykKle tii, popf. vice dle po¢tu smluvnich stran),
ptipadné jeden stejnopis V elektronické podobé u elektronicky uzaviranych smluv (viz
nize). Jedno vyhotoveni smlouvy je opatfeno na vSech ocislovanych stranich parafou
vedouciho predkladatelského odboru. Zpracovatel piedlozi parafované smlouvy OPKC.
Pravnik tohoto odboru potvrdi souhlas s koneénym znénim celé smlouvy po pravni
strance svou parafou na vsech ocislovanych stranach, jezZ jsou jiz parafovany vedoucim
predkladatelského odboru. Vyjimku tvofi smlouvy, zpracované v radmci procesu
zadavani vetejnych zakazek dle platné legislativy externim subjektem (napf.
administratorem) - viz bod 5.1.1.

Jestlize se obsah smlouvy vztahuje i na dal$i odbory, musi byt na parafovaném vytisku
smlouvy téz parafa vedouciho ptislusného odboru.

V piipadé, ze ze smlouvy vyplyva finanéni plnéni, musi byt zavérecné znéni smlouvy
vzdy parafovano vedoucim ORES, v ptipadé¢ finan¢niho zdvazku i sprdvcem rozpoctu.

Elektronicky uzavirana smlouva je parafovana elektronicky, a to prostiednictvim
aplikace PROXIO. V tomto ptipadé se postupuje primarné tak, ze se parafa piipoji
k elektronickému originalu smlouvy, ktery je jiz opatien elektronickym podpisem druhé
smluvni strany (resp. ostatnich smluvnich stran u vicestrannych smluv).

U SMP14 je tato problematika feSena vlastnim vnitinim piedpisem.
Predkladani schvaleného znéni smlouvy K podpisu opravnéné osobé

Obsahuje-1i smlouva vice stran, strany budou o¢islovany a zabezpeceny proti manipulaci
s jednotlivymi listy (napf. seSity, pfi¢emZ misto sesiti musi byt oblepeno bilou paskou a
orazitkovano z obou stran sesité smlouvy).

Smlouva je v potfebném poétu originalnich vyhotoveni (pro potieby MC P14 ziistava
vzdy jeden original smlouvy na zpracovatelském odboru, jeden v Archivu smluv
vedeném OPKC) podepsana nejprve druhou smluvni stranou (daliimi smluvnimi
stranami). Vzdy ji podepisuje opravnéna osoba (osoby) v souladu s podpisovym pravem
podle vypisu z obchodniho rejstfiku (Ci jiného vetejného rejstiiku) smluvni strany,
jedna-li se o0 pravnickou osobu. V piipadé podpisu zmocnéncem musi byt piilozen bud’
origindl ufedné ovéfeného zmocnéni, nebo jeho kopie, kterd postaci v ptipade, Ze je jiz
takovy origindl u pfislusného zpracovatele k dispozici (napf. pfi podani nabidky v rdmci
vybéroveho tizeni).

AZpoté, co smlouvu podepise opravnéna osoba (osoby) protistrany ve smluvnim vztahu,
je smlouva zpracovatelem piedlozena ve vSech vyhotovenich k podpisu opravnéné
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5.3

osob& za smluvni stranu MC P14 (starosta, mistostarosta, nebo ve vécech svéfenych
touto smérnici téz vedouci pfislusného odboru, ptipadné odpovédna osoba SMP14,
pokud jde o smlouvu vypracovanou SMP14).

Jiny postup se z ¢asovych divodl uplatni pifi uzavirani smluv upravujicich poskytnuti
dotaci a darti. U téchto smluv zajisti zpracovatel nejprve podpis opravnéné osoby za MC
P14, poté jsou smlouvy piedloZeny k podpisu opravnéné osobé za protistranu.

V piipadé smluv uzaviranych elektronicky je vyhotoven pouze jeden stejnopis smlouvy
Vv elektronické podobé, ke kterému pfipoji smluvni strany elektronicky podpis.
V ostatnim se proces uzavirani smluv v elektronické podobé fidi pfiméfené vyse
uvedenym postupem pro uzavirani smluv v listinné podob¢.

Dolozkovani smlouvy

Smlouvy podléhajici § 43 odst. 1 zakona 0 Praze, musi byt opatieny dolozkou, v niz
bude potvrzeno, Ze podminky tohoto ustanoveni zadkona o Praze jsou splnény. Takové
smlouvy musi obsahovat ustanoveni tohoto (¢i obdobného) znéni:

. Uzavieni této smlouvy schvalila Rada méstské casti Praha 14 usnesenim
¢. XXX/RMC/20XX ze dne DD. MM. RRRR. “ (plati pro smlouvy schvalené RMC P14);

,, Uzavreni této smlouvy schvalilo Zastupitelstvo méstské casti Praha 14 usnesenim
¢ XXX/ZMC/20XX ze dne DD. MM. RRRR. “ (plati pro smlouvy schvalené¢ ZMC P14).

Tento bod se nevztahuje na smlouvy uzavirané za MC P14 vedoucim pislusneho odboru
dle odst. 4.2 této smérnice, pokud nebyly ptedlozeny ke schvaleni RMC P14 (ptipadné
ZMC P14).

Evidence, digitalizace a zakladani smluv

Po podpisu smlouvy smluvnimi stranami piedlozi ptisluSny odbor nebo SMP14 vSechna
jeji vyhotoveni spolu s ptislusSnym usnesenim ZMC P14 nebo RMC P14 povéfenému
pracovnikovi OPKC.

Povéteny pracovnik OPKC ulozi original smlouvy (uzavirané v ramci ¢innosti UMC
P14 ¢i SMP14 na zakladé uzaviené ptikazni smlouvy) v aplikaci PROXIO. Originalem
smlouvy se rozumi originalni vyhotoveni elektronicky uzaviené smlouvy nebo konverze
originalniho vyhotoveni smlouvy uzaviené v listinné podobé do elektronické podoby.
Povéieny pracovnik OPKC zaroven provede kontrolu spravnosti a tplnosti
zaevidovanych idajt a v pfipadé€ nutnosti vyzve zpracovatele k doplnéni ¢i Gpraveé udaji
v aplikaci PROXIO.

Dale povéieny pracovnik OPKC:

- pfidéli smlouvé archivni ¢islo, pod kterym bude smlouva vedena v evidenci smluv
v aplikaci PROXIO a Archivu smluv MC P14 a toto &islo uvede do kolonky ,.éislo
akce® v ramci tidaje kauzy v aplikaci PROXIO; dodatek s pofadovym ¢islem je pak
doplnén ke stavajici smlouve v ramci jeji evidence v aplikaci PROXIO,
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- uvefejni smlouvu v registru smluv, pokud to zakon o registru smluv vyzaduje, nebo
pokud smlouva obsahuje ustanoveni o jejim uvefejnéni v registru smluv; PO
a SMP14 postupuji pii uvetrejnéni dle bodu 5.3.3 této smérnice,

- oveti dolozkovani smlouvy postupem dle bodu 5.2.4 této smérnice,

- vlozi original smlouvy (elektronicky original u smlouvy uzaviené v elektronické
podobé nebo konverzi originalniho vyhotoveni smlouvy uzaviené v listinné podobé
do elektronické podoby) spolu s dokladem o jejim uvefejnéni v registru smluv
(v ptipade jejiho uvetejnéni) do evidence smluv v aplikaci PROXIO,

- u smluv uzavienych v listinné podobé ulozi jedno originalni vyhotoveni smlouvy
spolu s dokladem o jejim uvefejnéni v registru smluv (v piipad¢ jejiho uveiejnéni),
do Archivu smluv MC P14 vedeného na OPKC. Nasledné povéfeny pracovnik
OPKC vréti piisluinému odboru UMC P14 nebo SMP14 (zpracovateli) zbyvajici
vyhotoveni smlouvy. Zpracovatel, jedna-li se 0 smlouvu, z niz vyplyva finanéni
plnéni, obratem pieda kopii smlouvy oddéleni uéetni evidence ORES. SMP14 si toto
zajist'uje V ramci své pusobnosti.

Smlouvy, které slouzi jako podklad pro zépis/vklad prava do katastru nemovitosti (zejm.

kupni, sménné, o zfizeni vécného biemene apod.), budou zaloZeny v aplikaci PROXIO

(elektronicky original smlouvy uzaviené v elektronické podob&é nebo konverze

originalniho vyhotoveni smlouvy uzaviené v listinné¢ podob¢ do elektronické podoby),

resp. v Archivu smluv MC P14 (pouze smlouvy uzaviené v listinné podobg), spolu

s dokladem o jejich uvetejnéni v registru smluv (v pfipadé jejich uvefejnéni)

a po obdrzeni vyrozumeéni o provedeni vkladu do katastru nemovitosti bude toto

vyrozuméni pfilozeno k dané smlouvé. Tyto ukony provede povéteny pracovnik OPKC.

Smlouvy, které nebyly predlozeny ke schvaleni RMC P14 a jsou uzavirané za MC P14
vedoucim pfislusného odboru v souladu s odst. 4.2 této smérnice, predaji zpracovatelé
Vv elektronickém originalu (u smluv uzavienych elektronicky) nebo v jednom listinném
vyhotoveni (u smluv uzavienych v listinné podobé) povétenému pracovnikovi OPKC
bezodkladné po jejich podpisu k zaevidovani v aplikaci PROXIO, resp. k ulozeni do
Archivu smluv MC P14. Nasledné povéteny pracovnik OPKC:

- uveftejni smlouvu v registru smluv, pokud to zakon o registru smluv vyzaduje, nebo
pokud smlouva obsahuje ustanoveni o jejim uvetejnéni v registru smluv,

- vlozi original smlouvy (elektronicky origindl u smlouvy uzaviené v elektronické
podobé nebo konverzi origindlniho vyhotoveni smlouvy uzaviené v listinné podobé
do elektronické podoby) spolu s dokladem o jejim uvefejnéni v registru smluv
(v ptipadé jejiho uvetejnéni) do evidence smluv v aplikaci PROXIO,

- u smluv uzavienych v listinné podob¢ uloZi originalni vyhotoveni smlouvy spolu
s dokladem o jejim uvetejnéni v registru smluv (v ptipade jejiho uveiejnéni), do
Archivu smluv MC P14 vedeného na OPKC.

Povéfeny pracovnik OPKC provede vzdy konverzi smluv uzavienych v listinné podobé
do elektronické podoby. Smlouvy uzaviené v listinné podob¢ jsou tak vedeny jak
Vv elektronické evidenci smluv v aplikaci PROXIO (jejich konverze do elektronické
podoby), tak v Archivu smluv MC P14 (originalni vyhotoveni smlouvy v listinné
podobg).
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53.1

5.3.2

Odpovédni pracovnici, piisobnost a ti¢innost

Za obsahovou a vécnou spravnost navrhovanych smluv a dodatkd stavajicich smluv
(dale jen ,,smlouva‘), za dodrZeni postupu pii podpisu smluv a za predavani smluv
pracovnikim OPKC, odpovidaji zpracovatelé (vedouci pfisluSnych odbort nebo
SMP14).

Zpracovatelé dale odpovidaji za to, ze navrhy smluv budou pied jejich piedlozenim
najednani RMC P14 ¢&i ZMC P14 konzultovany s pravnikem OPKC, v relevantnich
piipadech (viz bod 5.1.1) rovnéz s vedoucim ORES a spravcem rozpoétu, u SMP14
S pravnim zastupcem SMP14. Vyjimku tvofi smlouvy, zpracované v rdmci procesu
zadavani vefejnych zakazek dle platné legislativy externim subjektem (napf.
administratorem). V ptipad¢ zpracovani takového navrhu smlouvy externim subjektem
odpovidéa za spravnost z pravniho hlediska tento externi zpracovatel, ktery predklada
prostiednictvim dotéeného odboru tyto smlouvy piimo na jednani RMC P14 ¢ ZMC
P14.

Za spravnost navrhovanych smluv z pravniho hlediska odpovidd OPKC (s vyjimkou
smluv, které dle uvazeni zpracovatele nebyly OPKC piedlozeny ke kontrole — ptipustné
pouze u smluv, které jsou uzavirany postupem dle odst. 4.2 této smérnice), u SMP14
odpovédny pracovnik / pravni zastupce SMP14. V ptipad¢ zpracovani navrhu smlouvy
externim zpracovatelem odpovida za spravnost z pravniho hlediska tento zpracovatel.

K povinnostem zpracovatele rovnéz patii dohled nad plnénim vyplyvajicim ze smlouvy,
tj. zpracovatel je odpovédny za provedeni kontroly. Dale je odpovédny za to, zda plnéni
smlouvy probéhlo dohodnutym zpisobem v daném terminu. Pokud zjisti, Ze se tak
nestalo, je povinen vyzvat protistranu ke zjednani napravy. Dohled nad finanénim
plnénim na strané piijmu provadi zpracovatel ve spolupraci s oddélenim ticetni evidence
ORES, u SMP14 s jejich finanénim ttvarem.

V piipadé, Ze ze znéni smlouvy presné nevyplyva datum plnéni smlouvy, popf. je termin
finan¢niho plnéni vazén na splnéni urcité podminky, je povinnosti zpracovatelského
odboru pisemn& oznamit ORES predpokladany termin plnéni, u SMP14 feieno s jejich
finan¢nim Utvarem. Zpracovatel sleduje vyvoj situace (zda jiz byla splnéna podminka,
zda nastala doba k plnéni) a informuje spravce rozpoctu, pokud by hrozilo prodleni
oproti avizovanému terminu plnéni, U SMP14 feSeno vlastnim finan¢nim atvarem.

Registr smluv

Uvefejiiovani v registru smluv se vztahuje na smlouvy uzavirané MC P14, SMP14,
TSP14 a PO, pokud je splnéna podminka hodnoty piedmétu smlouvy nad 50.000 K¢ bez
DPH a dal$i podminky dané zdkonem o registru smluv.

Ve vyjimecnych piipadech, kdy je zakonem o registru smluv dédna povinnost smlouvu
uvetejnit, zejména u jednoduchych typl plnéni S nizkym finanénim zavazkem, ve
kterych je plnéni poskytovano na zéklad€ akceptované objednavky, se pisemnou
smlouvou rozumi pisemna objednavka.
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5.3.3

5.34

5.4
54.1

5.4.2

Uverejnéni smluv PO, TSP14 a SMP14 dle zakona o registru smluv

Reditelé piispévkovych organizaci a odpovédné osoby SMP14 a TSP14 odpovidaji za
uvetejnéni jimi uzaviranych smluv v registru smluv, v souladu se zakonem o registru
smluv. Za timto ucelem zpravidla vyuzivaji elektronicky nastroj EZAK. Doklad o
uvefejnéni smlouvy v registru smluv jsou povinni evidovat spolu s originaly smluv.

Za uvetrejnéni smluv, uzaviranych v rdmci ostatni ¢innosti SMP14, nez je uvedeno
v kap. 2. této smérnice, V registru smluv, odpovida feditel SMP14. V ptipadé smluv,
uzaviranych v ramci ¢innosti SMP14 dle kap. 2. této smérnice (tj. jménem MC P14 na
zékladé piikazni smlouvy, uzaviené mezi MC P14 a SMP14), na které se vztahuje
povinnost uvefejnéni v registru smluv, odpovida feditel SMP14 za jejich véasné a
kompletni predani povéfenému pracovnikovi OPKC, ktery smlouvy uveiejni v registru
smluv.

Ukonceni ucinnosti smlouvy

V piipadé ukonéeni u¢innosti smlouvy, ktera nebyla uzaviena na dobu uréitou, je
zpracovatel smlouvy (vedouci piedkladatelského odboru nebo SMP14) povinen tuto
skute¢nost zaevidovat v aplikaci PROXIO a informovat o této skute¢nosti pisemné
OPKC a piedat povéfenému pracovnikovi OPKC original nebo ovéfenou kopii dokladu
0 ukonéeni tohoto smluvniho vztahu (napi. vypovédi nebo dohody). Pokud se smlouva
tykala finanéniho plnéni, zpracovatel rovnéz pisemné informuje ORES, u SMP14 jejich
financ¢ni Utvar.

Pravidla k hodnoceni dodavatelii odbori UMC P14

Evidence zakazek v Seznamu hodnocenych dodavatela

Povinnost evidence zakazek v Seznamu hodnocenych dodavatelii, prostifednictvim
vyplnéni a odevzdani formulate Hodnoceni dodavatele verejné zakazky (viz ptiloha €. 2)
manazerovi kvality UMC P14, maji zamé&stnanci odbortt UMC P14, které uréi vedouci
odboru (dale jen ,,ur€eny zaméstnanec*). Odpovédnost za zajisténi evidencni povinnosti
ma vedouci odboru. Vedenim Seznamu hodnocenych dodavatelii (jeho aktualizaci na
zékladé odevzdanych hodnoticich formulaft) na vnitini siti UMC P14 naadrese
https://ahd.prahal4.cz je povéien odpovédny zaméstnanec UIA (manazer kvality) s tim,
ze ke konci kazdého ¢tvrtleti provede kontrolu z hlediska v¢asnosti provedeni hodnoceni
dodavateli dle adaji o zadavani vefejnych zakazek vlozenych odbory UMC P14 do
systtmu EZAK. Na pfipadné nedostatky upozorni manazer kvality pfisluSného
hodnotitele.

Rozdéleni zakazek pro potieby hodnoceni

Podle predmétu zadani:
a) dodavky — znacka DOD,
b) stavebni prace — znacka STAV,
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5.4.3

544

5.4.5

c) sluzby — znacka SL.
Hodnoceni dodavateli dle vySe zakazky

Hodnotitelé, na zakladé zkusenosti svych nebo svych zaméstnancii s pribéhem realizace
dané zakazky, ohodnoti dodavatele na formuléii Hodnoceni dodavatele verejné zakazky
(viz ptiloha ¢. 2) dle nize uvedené stupnice a nejpozdéji ve lhaté 15 dni po ukonceni
zakazky piedaji toto hodnoceni v elektronické podobé odpovédnému zaméstnanci UIA
(manazerovi kvality). Hodnoti se veSkeré zakazky s hodnotou plnéni vyssi nez
10.000.000 K¢ bez DPH a déle je mozno hodnotit zakazky, jejichz finan¢ni hodnota
bez DPH je niz8i nez 10.000.000 K¢, pokud zadavajici vedouci odboru vyhodnoti
zakazku jako vyznamnou z hlediska kvality poskytovanych sluzeb.

Hodnoceni dodavateli dle délky trvani realizace zakazky

U zakazek, kde jsou uzavieny smlouvy na dobu neurcitou nebo na dobu urcitou delsi
nez jeden rok (jedna se hlavné o sluzby), vyhodnoti odpovédny zaméstnanec UMC P14
dodavatele nejdiive po tfech mésicich jeho prace, nejpozdéji v terminu do 6 mésict
od uzavieni smlouvy s dodavatelem. Pokud v pribéhu trvani zakazky zméni hodnotitel
nazor na hodnoceného dodavatele podle toho, jak realizuje dale danou zakdzku, mtze
odpovédny zaméstnanec provést dalsi hodnoceni, ve kterém se odrazi kvalita prace
dodavatele. Kazdé dva roky bude dodavatel s uzavienou smlouvou na dobu neurcitou
hodnocen uréenym zaméstnancem znovu.

Metodika hodnoceni dodavatelu

Vysledné hodnoceni dodavatele vychdzi z jednotlivych dil¢ich hodnoceni a je dano
souctem bodi, jez dodavatel béhem tohoto hodnoceni ziskd. Toto celkové bodové
ohodnoceni (viz stupnice nize) se rozvede dale ve slovnim hodnoceni dodavatele.

Vysledna stupnice hodnoceni dodavatele:

A) 21 az 30 bodu velmi dobry

B) 11 az 20 bodu uspokojivy (s vyhradami)
C) 0 az 10 bodu neuspokojivy

Diléi kritéria hodnoceni:

1) Termin plnéni zakazky

bodové rozpéti 0-8 bodu
Stupnice hodnoceni:

dodrZeni terminu 7-8 bodl
zdrZeni bez vaznych problémi pro 4-6 bodu
zadavatele

zdrZeni, které zplisobi zadavateli 0-3body
problém
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2) Kovalita plnéni zakazky
bodové rozpéti 0-8 bodu
Stupnice hodnoceni:
dobré plnéni 7-8 bodl
drobné problémy bez vaznéjsich 4-6 bodu
dopadt
problémy s vaznymi dopady na 0-3 body
plnéni

3) Spoluprace se zadavatelem - ochota reagovat na zmény a ipravy smluvniho vztahu,
pristup k feSeni problémil a pfipominek, které se vyskytly v pribéhu realizace

zakazky.
bodové rozpéti 0-5 bodu
Stupnice hodnoceni:
dobra 4-5 bodu
drobné problémy bez vaznéjsich 2-3 body
dopadt
neuspokojiva, s dopady na prib&h 0-1bodu
zakazky

4) Podminky zajiSténi bezpecnosti prace

bodové rozpéti 0-4 body
Stupnice hodnoceni:

dobré 3-4 body
neuspokojivé 0-2 body

5) Komunikace dodavatele s verejnosti - vyskytly se problémy obcanti dotéenych
¢innosti dodavatele? Byly problémy dodavatelem UspéSné feSeny?

bodové rozpéti 0-5 bodu
Stupnice hodnoceni:

dobra 4-5 bodl
uspokojiva s drobnymi vyhradami 2-3 body
neuspokojiva 0-1 bod

Priklady slovniho hodnoceni dodavateld zakazek:
- S dodavatelem jsou dlouhodob¢ dobré zkuSenosti,
- operativni a vstficny ptistup pfi feSeni mimotadnych situaci,

- kinnosti dodavatele byly nasledujici vyhrady: nedodrzeni terminu dodavky
materialu, pozdni feSeni vzniklych problémi, nedodrzeni zasad BOZP apod.,

- (ne)doporucuji dodavatele oslovit.
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6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této smérnici, jsou pro prehlednost
uvedeny v nasledujici tabulce.

Identifikace Nézev dokument Odpovédnost Ulozeni dokumentu
dokumenty | 2£C¢Y doxumentu za zpracovani Misto Doba
Po dobu trvani
Cisla smluv | Archiv smluv OPKC OPKC Smlmvaf po J&im
ukonceni dle
skarta¢niho tadu
. ., |Dle MV CR,
Cisla smluv | Registr smluv OPKC Elg\l/{:é(e)ﬁézka které vede
registr smluv
Po dobu trvani
Cisla smluv | SW PROXIO/Agendio | OPKC OPKC:  |Smlouvy, po jejim
ukonceni dle
skarta¢niho tadu
Nézev Trvale, pokud
Hodnoceni dodavatelti UIA UIA hodnoceny
dodavatele o
dodavatel existuje

/. Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS

QS 42-04 Spisovy a skarta¢ni fad
QS 74-01 Zadavani vetejnych zakazek
QI 61-01-14 Obé&h ucetnich dokladi

7.2 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze
zakon €. 340/2015 Sb., o registru smluv

zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek
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8. Zavéreéna ustanoveni

Pokud si uzivatel potidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
"Pouze pro informaci", ozna¢i vytisk timto népisem, pfip. uhlopficnym pteskrtnutim
titulniho listu. V pfipad¢ kopirovani dokumentu je ivodni strana oznacena razitkem ¢i
napisem s timtéz textem. Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou
dokumentaci. Uzivatel si musi byt védom, Ze tento dokument byl aktudlni pouze v dobé

poftizeni kopie.

9. Seznam priloh

Ptiloha ¢. 1 - Revizni / zménovy list

Ptiloha ¢. 2 - Hodnoceni dodavatele vefejné zakazky
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Priloha €. 1 - Revizni / zménovy list

List | Revize | Zména

o o oy Popis revize / zmén
¢islo ¢islo éislo P y

Datum
revize/zmeény

Provedl Podpis

QF 42-02-02
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Priloha €. 2 - Hodnoceni dodavatele verejné zakazky

Dodavatel: Nizev verejné zakazky
ICO:

Financni vySe zakazky bez DPH: Doba plnéni zakazky
Dil¢i hodnoceni dodavatele Body / KomentaF

Piedmét zakazky

napt.: elektromontazni prace, instalatérské prace, udrzba zahrad, htist, dodavka
kancelaiského zbozi, dodavka vypocetni techniky, dodavka nabytku, pomicky
pro Skoly apod.

termin plnéni zakazky

bodové rozpéti 0-8
bodl

moznosti:

dodrzeni terminu 7-8
bodl

zdrzeni bez vaznych problému pro zadavatele 4-6
bodl

zdrzeni, které zplsobi zadavateli problém 0-3
bodl

kvalita plnéni zakazky

bodové rozpéti 0-8
bodu

moznosti:

dobré plnéni 7-8
bodt

drobné problémy bez vaznéjsich dopad 4-6
bodu

problémy s vaznymi dopady na plnéni 0-3
body

spoluprace se zadavatelem
ochota reagovat na zmény a upravy smluvniho vztahu; ptistup k feSeni problémi
a pripominek, které se vyskytly v pribéhu realizace zakazky

bodové rozpéti 0-5 bodu
moznosti:

dobra 4-5 bodu
drobné problémy bez vaznéjsich dopadt 2-3
body

neuspokojiva, s dopady na pribéh zakazky 0-1 bod
podminky k zajisténi bezpe¢nosti prace

bodové rozpéti 0-4 body
moznosti:

dobré 3-4 body
neuspokojivé 0-2

body

komunikace dodavatele s vefejnosti

Vyskytly se problémy ob¢anti dotéenymi ¢innosti dodavatele?

Byly problémy dodavatelem uspésné feseny?

bodové rozpéti 0-5
bodi

moznosti:

dobra 4-5
bodi

uspokojiva s drobnymi vyhradami 2-3
body

neuspokojiva 0-1 bod

Komentar

napt.: s dodavatelem jsou dobré dlouhodobé zkuSenosti; operativni a vstiicny
piistup pii feSeni mimotadnych situaci; kvalita a zpiisob fizeni subdodavek a
spoluprace mezi subdodavateli; k ¢innosti dodavatele byly nasledujici vyhrady;
doporucujeme dodavatele znovu vyuzit (oslovit)

Cesta: http://extranet.prahal4.cz
Datum tisku: 27. 3. 2025
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Riziko u dodavatele:
napf.: dodrzeni nasmlouvanych termind, technické feseni, spolehlivost pfi feSeni
mimoftadnych situacich apod.

Celkové bodové hodnoceni dodavatele

A) 21 a7 30 bodt velmi dobry

B) 11 a7 20 bodu uspokojivy (s vyhradami)

C) 0az 10 bodi neuspokojivy
Prahadne ............

Povéfeny pracovnik zadavajiciho odboru UMC P14 .................

QF 74-01-02
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